
CURRICULUM  VITAE

 Silvana  BOTTARO - Via Livello, 7 - 20017 RHO (Mi)
Tel. casa (senza segreteria telef.): 02-930.41.39 - Cell. 335-8174198
 Indirizzo E-mail: silvanabottaro@vodafone.it

(Dal mese di maggio 2013, PENSIONATA con un importo  irri-
sorio,  dopo  1 anno di disoccupazione per la crisi   e di iscri-
zione alle Liste di Mobilità secondo la Legge nr. 2 36/93.)

ESPERIENZE  PROFESSIONALI :

Dal 2010 al 2012, E DAL 2005 AL 2007 :    AERNOVA SYSTEM Srl – Settimo Milanese (MI)  

(Società del settore Industria metalmeccanica Aereazione e Ventilazione)

MANSIONI: Impiegata Commerciale Estero operativa completa

� Gestione del Reparto Export su direttiva del Responsabile commerciale, e svolgimento corrispondenza estera;

� Stesura lettere di presentazione prodotti via E-mail a clienti potenziali esteri, con uso frequente delle lingue: In-

         glese, Tedesco, Francese, Spagnolo;

� Redazione ed invio di Offerte Commerciali all'estero, e follow-up post-offerta;

� Acquisizione dell'Ordine estero, registrazione dello stesso su inserimento informatico e gestione delle sue varie

         problematiche, inoltre organizzazione SPEDIZIONI estero ed emissione dei relativi documenti;

� Eventuale gestione di resi e reclami da clienti esteri, laddove necessario;

� Occasionalmente, organizzazione e prenotazione dei viaggi di affari del titolare, e reports dei viaggi stessi;

� Attività di Interprete / Traduttrice nelle suddette lingue in occasione di Fiere del settore (2005 e 2007), e du-

         rante le visite di clienti stranieri in sede (in quest'ultimo caso, in qualità d'Assistente del Responsabile Comm.le);

(MOTIVO dimissioni giusta causa: Mancato pagamento, da parte dell'azienda, di ca. 5 stipendi a causa della CRISI del-

l'intero settore, in Italia e all'estero, dovuta principalmente alla concorrenza e alla recessione).

Dal 2007  al  2010 :    R.I.S.A.M. Srl  –  Milano  

(Società di Commercio/Rappresentanza in Italia di ditte tedesche produttrici di“trasmissione di potenza”)

MANSIONI: Segretaria Commerciale operativa Estero ed Italia

�    Corrispondenza e contatti telefonici con le Rappresentate tedesche per le varie problematiche,fungendo da inter-

        faccia con la clientela italiana per la vendita prodotti, con uso quotidiano del Tedesco, un po' meno dell'Inglese; 

� Inoltro alle Rappresentate estere delle richieste d'offerta dei clienti italiani, traduzione dal tedesco dell'offerta

         ed invio della stessa al Cliente italiano;

� Idem per gli ordini dai clienti italiani alle Rappresentate estere, inoltre emissione D.d.T., Fatture e Note di Credito

         per quanto riguarda le Spedizioni merce dall'estero;

� Traduzione dal tedesco delle varie richieste di Appalti da parte di enti italiani, di mail tecniche importanti, comu-

         nicazioni su contratti e provvigioni, e traduzioni del settore.                                                                                   ./.



- PAG. 2 del C.V.  aggiornato di S. Bottaro -

Dal 1997 al 2005 :    SALA Srl – Parabiago (MI) (Società del settore carto-tecnico, che tratta la produzione e  

commercio di “imballaggi industriali flessibili”)

MANSIONI: Impiegata Commerciale Estero, e saltuariamente Interprete/Traduttrice

� Gestione della corrispondenza e dei contatti telefonici quotidiani con clienti esteri su vari argomenti,

        utilizzando le lingue: Inglese-Francese-Tedesco e Spagnolo;

� Contatti con clienti potenziali esteri, redazione Offerte nelle varie lingue e follow-up post offerta;

� Acquisizione e gestione degli Ordini esteri e delle loro varie problematiche;

� DAL 2002 AL 2005: Organizzazione di tutte le spedizioni merce in Italia e all'estero ed emissione dei

         documenti necessari (Bolle o D.d.T., Fatture, Lettere di Credito, Certificati di Origine);

� Fidelizzazione dei clienti esteri importanti già acquisiti, con proposte e condizioni di vendita particolari;

� Traduzioni di schede tecniche e di sicurezza dei prodotti, e prestazioni di Interprete/Traduttrice in Fiere

         all'estero: Parigi 1998/Düsseldorf  1999.

Iter studi e Formazione :

- LAUREA QUADRIENNALE IN LINGUE MODERNE (Tedesco/Inglese), conseguita con la votazione: 92/110 ai 

corsi aperti c/o l'I.U.L.M. Istituto Universitario Lingue Moderne – Milano; 

-  Diploma  Superiore   Professionale  Parauniversitario   di  INTERPRETE/TRADUTTRICE  Inglese/Tedesco, 

conseguito con buona media c/o l'ex-Scuola Superiore Interpreti-Traduttori – Via Silvio Pellico – Milano;

- Diploma Superiore di Ragioneria, conseguito come privatista  con la votazione di 44/60 c/o l'Istituto Tec-

nico-Commerciale “P. VERRI” - Milano con le lingue: Inglese e Tedesco;

- Diploma Superiore Quinquennale di TECNICA AZIENDALE c/o Scuola Sup.“A. Manzoni” - Milano [ottenu-

to con ENCOMIO (=  media dell'OTTO), e che prevedeva lo studio per 5 anni delle lingue INGLESE,TEDESCO e 

FRANCESE con insegnanti madrelingua, e di altre materie tecnico-economico-commerciali in preparazione 

al lavoro presso aziende.

Conoscenze  linguistiche  :

- Ottima conoscenza, scritta e parlata, delle lingue: INGLESE, TEDESCO e FRANCESE e conoscenza sufficien-

te, o appena discreta, scritta e parlata della lingua  SPAGNOLA.

Conoscenze  informatiche  :

Buona padronanza dei principali strumenti informatici, tra cui: il Pacchetto Office (Word, Excel) ed alcuni 

applicativi gestionali come AS400 e Adhoc Revolution della ZUCCHETTI.

Altre informazioni :

Nata al CAIRO d'Egitto il 12/05/1950 da genitori italiani. Nazionalità e madrelingua: ITALIANA, in Italia dal 

1961.Stato civile:  divorziata,con 2 figlie adulte e autosufficienti. Non automunita, in possesso di Patente B.

      Autorizzo il trattamento dei miei dati personali ai sensi del D.Lgs. nr. 196 del 30/06/2003.


